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ВСТУП 
  
Актуальність та необхідність вивчення ефективності діяльності 
організації визначається багатьма складовими, однією з яких є  вміння 
керівників організовувати роботу адміністративної служби підприємств, 
установ та організацій в умовах зміни умов господарювання у нашій країні, 
невпинного проходження інноваційних процесів в техніці та технологіях. Проте 
незмінними залишаються вимоги до керівників організацій – їх знання та 
навички особистої роботи повинні відповідати вимогам часу. Тож важко 
переоцінити роль керівника в діяльності будь-якої організації. Від його праці 
залежить ефективність діяльності та отримані результати. Людський фактор є 
визначальним як на даному етапі розвитку організації, так і в здійсненні її 
стратегічних планів. Дуже важливим є вміння керівника раціонально 
організувати не лише власну роботу, але й роботу свої підлеглих, що включає 
проектування служб управління, розподіл функціональних обов’язків, 
управління дисципліною праці, вміле застосування форм і методів роботи з 
персоналом адміністративної і кадрової служби.  
Мета  навчальної дисципліни «Керівник адміністративної служби та 
техніка адміністративної діяльності» оволодіти комплексом знань і набути 
умінь та навичок у галузі досконалої організації праці керівників будь-якого 
рангу, які обіймають і лінійні, і функціональні посади. Незалежно від галузі, 
форми власності, посади, принципи організації праці є універсальними і тому 
можуть бути корисними молодим фахівцям під час адаптації у будь-якій 
організації чи установі. 
Завдання навчальної дисципліни «Керівник адміністративної служби та 
техніка адміністративної діяльності»: визначення ефективності та 
результативності діяльності фірми, отриманих результатів; аналіз людського 
фактора як визначального на першому етапі розвитку організації, а також у 
здійсненні стратегічних планів; вивчення змісту і структури адміністративної 
служби організації (підприємства, установи); вивчення завдання і функції 
адміністративної служби; вивчення методів управління дисциплінарними 
відносинами; набуття вмінь організовувати свій робочий час і роботу 
підлеглих;  знання мотивацій персоналу, створення корпоративної культури як 
складових успіху кожної організації, які забезпечуються керівниками. 
У результаті вивчення навчальної дисципліни «Керівник адміністративної 
служби та техніка адміністративної діяльності» студент повинен знати: 
 особливості проектування адміністративних служб організацій;  
 завдання і функції діяльності адміністративних служб;  
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 основні форми і методи роботи з управлінським персоналом 
організації; 
 методи управління дисциплінарними відносинами в колективі;  
 фактори, що впливають на організаційну культуру та корпоративну 
політику;  
 основні види комунікативних технологій, що забезпечують ефективну 
співпрацю із зовнішнім середовищем;  
 основні види, шляхи комунікацій та документообіг в організації;  
вміти:  
 проектувати адміністративні служби організації; визначати завдання 
і функції діяльності адміністративних служб;  
 застосовувати форми і методи роботи з управлінським персоналом 
організації; застосовувати методи управління дисциплінарними відносинами в 
колективі;  
 впроваджувати механізми ефективної реалізації корпоративної 
політики організації; вирішувати основні психологічні проблеми процесу 
управління, налагоджувати взаємодію складових цього процесу; 
 розпізнавати різні види та причини конфліктів у колективах, 
знаходити шляхи їхнього розв’язання;  
 давати раціонально-критичну оцінку етичних відносин у трудових 
колективах;  
 налагоджувати ефективну роботу організації із зовнішнім 
середовищем; упроваджувати сучасні комунікативні технології, у тому числі 
методи і види роботи, що забезпечують зв’язки з громадськістю; 
 забезпечувати ефективний документообігу в організації;  
мати компетентності: практичного й оперативного використання 
інструментів та методів ефективної організації роботи керівника 
адміністративної служби та техніки адміністративної діяльності з урахуванням 
уміння, цінності, інших особистих якостей менеджера. 
Програма навчальної дисципліни містить такі змістовні модулі: 
ЗМ 1 Керівник адміністративної служби. 
ЗМ 2 Організаційна культура. Комунікації в організаціях. 
ЗМ 3 Психологія управління. Документознавство. 
Вивчення матеріалів з курсу «Керівник адміністративної служби та 
техніка адміністративної діяльності» передбачає проведення студентом 
самостійної роботи. Кінцевим результатом вивчення курсу студентом є 
складання екзамену та захист курсової роботи. 
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1 МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ ДО ВИКОНАННЯ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 
  
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1 КЕРІВНИК АДМІНІСТРАТИВНОЇ СЛУЖБИ 
 
Тема 1 Ефективність роботи керівника 
 
Питання до обговорення 
1. Основні поняття адміністративної діяльності керівника (менеджера). 
Суть адміністративної діяльності.  
2. Особистість керівника (менеджера) та перспективи підвищення 
ефективності його роботи.  
3. Принципи управління та принципи керівництва.  
4. Сутність принципів адміністративного менеджменту та принципів 
керівництва.  
5. Методи ефективного керівництва.  
6. Сутність методів управління та методів керівництва.  
7. Лідерство, орієнтоване на особистий внесок у розвиток організації як 
відображення суті ефективних методів керівництва.  
8. Класифікація методів керівництва за напрямами та необхідність їх 
комплексного використання. 
9. Стиль ефективного керівництва.  
10. Сутність ефективного стилю керівництва. Формування власного 
ефективного стилю керівника. 
 
Тема 2 Організація особистої роботи керівника 
  
Питання до обговорення 
1. Роль та значення планування особистого робочого часу керівника. 
2.  Режим роботи керівника.  
3. Раціональне використання керівником робочого часу.  
4. Потреба у раціональному використанні керівником (менеджером) 
робочого часу.  
5. Основні об’єкти планування в діяльності керівника.  
6. Організація роботи підлеглих.  
7. Складові планування досягнення цілей організації.  
8. Проблеми організації роботи підлеглих.  
9. Планування робочого часу підлеглих.  
10. Облік робочого часу.  
11. Делегування прав і відповідальності.  
12. Делегування повноважень у контексті виникаючих з цього приводу 
правовідносин.  
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13. Переваги та ризики, пов’язані з передачею частини повноважень 
менеджера.  
14. Делегування та стилі керівництва.  
15. Необхідність врахування індивідуального стилю поведінки 
працівників при організації їхньої роботи. 
 
Тема 3 Професійні завдання керівників організацій і керівників їх 
підрозділів  
та організаційно-апаратна робота 
  
Питання до обговорення 
1. Основні засади раціональної організації робочих місць керівника.  
2. Види режимів праці та відпочинку. 
3. Розробка маркетингових програм, що базуються на аналізі продажу та 
оцінках ринку.  
4. Підготовка стратегічних програм та поточне планування.  
5. Види планування.  
6. Етапи планування.  
7. Визначення цілей планування.  
8. Пріоритетність цілей. 
 
Тема 4 Методи підвищення ефективності роботи персоналу 
 
Питання до обговорення 
1. Сутність та складові Performance Management, основні засади та 
концепції.  
2. Зв’язок Реrformance Маnagement з організаційною культурою.  
3. Прийоми і методи Performance Management, можливі наслідки 
використання.  
4. Участь керівництва організації у процесі використання Реrformance 
Маnagement. 
5. Поняття коучинга.  
6. Сутність та сенс коучингу.  
7. Методи співпраці керівника (менеджера) і підлеглих.  
8. Особливості коучингу як нового методу співпраці керівників і 
підлеглих. 
9. Інформація як основний інструмент праці керівника, як продукт його 
діяльності. Комунікації в керівництві.  
10. Поняття інформаційної системи.  
11. Класифікація основних джерел, носіїв і каналів передачі інформації.  
12. Способи вдосконалення інформаційного обміну. 
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2 ОРГАНІЗАЦІЙНА КУЛЬТУРА.  
КОМУНІКАЦІЇ В ОРГАНІЗАЦІЯХ 
 
Тема 5 Культура організації та корпоративна політика 
 
Питання до обговорення 
1. Культурна детермінантна в становленні й розвитку організацій.  
2. Організаційна культура: поняття, функції, логіка формування, 
елементи.  
3. Символи, герої, ритуали, цінності як складові організаційної 
культури.  
4. Організаційна культура й ефективність діяльності підприємства 
(установи). 
5. Механізми формування й розвитку організаційної культури. 
6. Методи діагностики корпоративної культури. 
 
Тема 6 Моделі організаційної культури 
  
Питання до обговорення 
1. Типології організаційної культури.  
2. Особливості, переваги й хиби ринкової, бюрократичної, кланової 
культури організацій.  
3. Типологія організаційної культури за Ч. Ханді, в основі якої лежить 
розподіл влади і пов’язані з нею ціннісні орієнтації особи. 
4. Моделі впливу культури на організаційну ефективність. 
5.  Модель В. Caте про суть впливу культури на діяльність організації.  
6. Зв’язок між культурою і результатами діяльності організації в моделі 
американського соціолога Т. Парсонса. 
7. Тип організаційної культури і життєвий цикл організації.  
8. Рівні організаційної культури і взаємозв’язок між ними відповідно до 
учення Е. Шейна. 
9. Взаємодія і поєднання національних корпоративних культур. 
 
Тема 7 Організація етичних відносин у трудових колективах 
 
Питання до обговорення 
1. Ключові поняття етики ділового спілкування. 
2. Загальні етичні принципи і характер ділового спілкування.  
3. Етика ділового спілкування «згори – униз».  
4. Етика ділового спілкування «знизу – нагору».  
5. Етика ділового спілкування «по горизонталі». 
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6. Поняття та сутність груп в організації.  
7. Типи груп в організації. 
8.  Моделі групової поведінки. 
9. Психологічні прийоми впливу на партнера.  
10. Позитивні якості, необхідні для ділового спілкування. 
 
Тема 8 Основні процеси зв’язків з громадськістю 
 
Питання до обговорення 
1. Соціальне значення і цілі діяльності по зв’язках організації з 
громадськістю.  
2. Становлення зв’язків з громадськістю як сфера діяльності організацій.  
3. Напрямки діяльності зв’язків з громадськістю сучасних організацій: 
зовнішні зв’язки, внутрішні зв’язки з громадськістю та зв’язки з лобістськими 
державними і недержавними об’єднаннями. 
4. Елементи ефективного керування зв’язками з громадськістю.  
5. Функції PR – спеціалістів.  
6. Основні інструменти PR. Друкарська продукція в PR.  
7. Усне мовлення в PR.  
8. Благочинна діяльність PR. 
9. Робота організацій з основними групами громадськості.  
10. Зв’язки з громадськістю в кризових ситуаціях.  
11. Проблеми створення іміджу організацій.  
12. Ситуація PR — послуг в Україні. 
 
Тема 9 Підготовка пабліситі, прес-релізів, презентацій, прес-конференцій 
 
Питання до обговорення 
1. Пабліситі як складова зовнішньої інформаційно-рекламної 
комунікації.  
2. Чотири основні інструменти впливу та засоби переконання.  
3. Вибір стратегії в пабліситі.  
4. Важливість та значення знаходження, відбору та надання необхідної 
інформації при веденні компанії по пабліситі. 
5.  Прес-реліз — один із способів поширення новин про компанію в 
засобах масової інформації.  
6. Основні вимого до створення прес-релізу, який змусив би журналістів 
зацікавитися наданою інформацією.  
7. Індивідуальність та непередбачуваність помітних прес-релізів. 
8. Поняття презентації та її призначення.  
9. Організація та проведення ефективної презентації.    
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10. Програми для обробки графічної інформації. 
11. Прес-конференція як засіб  з’ясування дискусійних питань, 
привертання уваги громадськості до діяльності фірми, нових товарів та послуг.  
12. Попередня підготовка проведення заходу.  
13. Особливості підготовчого етапу.  
14. Правила проведення прес-конференції. 
15.  Організаційний аспект заходу. 
 
Тема 10 Переговорний процес 
 
Питання до обговорення 
1. Переговори – ділове взаємне спілкування з метою досягнення 
сумісного рішення.  
2. Види переговорів відповідно до цілей та завдань кожної сторони.  
3. Налагодження комерційних та бізнес-зв’язків – основна мета ведення 
переговорів.  
4. Подолання конфронтації, налагодження порозуміння у суперечливих 
питаннях як завдання переговорного процесу. 
5. Підготовчий етап як важлива складова переговорного процесу.  
6. Психологічні та організаційні аспекти побудови переговорів.  
7. Планування організаційних моментів. Важливість перших контактів з 
партнером. 
8. Порядок ведення переговорів.  
9. Узагальнені схеми переговорного процесу.  
10. Розмежування між сутністю проблеми і відношеннями сторін.  
11. Визначення інтересів сторін.  
12. Розгляд взаємовигідних варіантів і компромісів – запорука успіху 
протоколу. 
13. Методи ведення переговорів: варіаційний, компромісний, інтеграції та 
метод принципіальних переговорів. 
14. Складові тактики ведення переговорів: визначення рубіжного терміну, 
підтримка незацікавленої сили, залучення посередника.  
15. Мистецтво суперечки.  
16. Поняття об’єктивної і суб’єктивної реальності. Вербальні та 
невербальні техніки ділової суперечки. 
 11  
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 3 ПСИХОЛОГІЯ УПРАВЛІННЯ. 
ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО 
 
Тема 11 Інструменти психологічної взаємодії 
 
Питання до обговорення 
1. Соціальні і психологічні методи управління.  
2. Дві групи соціальних методів управління: методи управління 
окремими груповими явищами і процесами та методи управління 
індивідуально-особистісною поведінкою.  
3. Підвищення соціальної активності; соціальне регулювання; 
управління нормативною поведінкою – як методи управління окремими 
груповими явищами і процесами.  
4. Основні групи психологічних методів управління: методи формування 
і розвитку трудового колективу; методи гуманізації стосунків у трудовому 
колективі; методи психологічного спонукання (мотивації); методи 
професійного відбору і навчання. 
5. Психологічні прийоми впливу на особистість: «власне ім’я», 
«дзеркало відношень», «уважний слухач», «вдалий комплемент» та «ілюзія 
запам’ятовування». 
 
Тема 12 Психологічні і соціально-психологічні характеристики персоналу 
 
Питання до обговорення: 
1. Роль малої групи в процесі побудови колективу.  
2. Діалектична єдність групового та індивідуального в команді.  
3. Індивідуальне та колективне мислення.  
4. Конформізм і соціальна поступливість у колективі.  
5. Поняття колективу.  
6. Процес формування та розвитку трудового колективу.  
7. Етапи і методи формування команд. 
8.  Стадії згуртованості колективу.  
9. Стратегічні засади побудови команди. 
10. Соціально-психологічний клімат первинного трудового колективу.  
11. Поняття соціально-психологічного клімату, його структура.  
12. Моделі соціально-психологічного клімату.  
13. Поняття психологічного програмування.   
14. Поняття і види соціалізації.  
15. Соціальна типологія особистостей.  
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16. Поняття, сутність психологічної консультації та корекції працівників. 
17. Роль керівника у створенні сприятливого соціально-психологічного 
клімату.  
18. Система підбору та розстановки адміністративних кадрів, як один з 
факторів, що визначають рівень психологічного клімату виробничого 
колективу. 
 
Тема 13 Організація роботи з документами 
 
Питання до обговорення 
1. Сутність поняття «документ».  
2. Документ як інформація, що використовується в управлінні.  
3. Основні види фіксаційної основи: паперова, фотоплівка, магнітна 
стрічка, диск тощо.  
4. Генезис і розвиток поняття «документ».  
5. Властивості та ознаки документа. 
6. Документи.  
7. Класифікація документів та їх призначення.  
8.  Основні групи документів: організаційні, розпорядчі, довідково-
інформаційні.  
9. Класифікація документів: за напрямами діяльності, походженням, 
призначенням, місцем складання, ступенем оригінальності, термінами 
зберігання, розголошенням тощо. 
10. Функції документу: головна, загальні (інформаційна, комунікативна, 
кумулятивна), спеціальні (регулятивна, когнітивна, правова, облікова, 
культурна, меморіальна, гедонічна тощо).  
11. Інформаційна складова документу, принципи поділу соціальної 
інформації.  
12. Документна інформація.  
13. Матеріальна основа документу, основні форми носія інформації.  
14. Внутрішня і зовнішня структура документу. 
15.  Реквізити документу. 
 
Тема 14 Документування і документообіг в організації 
 
Питання до обговорення 
1. Основні елементи діловодства: документування та документообіг.  
2. Процес документування.  
3. Поняття про документування, його методи, способи і засоби.  
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4. Кодування документної інформації.  
5. Способи і засоби запису документної інформації. 
6. Організація роботи з документами. 
7.  Порядок обробки та надсилання вихідних документів.  
8. Порядок обробки вхідних документів.  
9. Суть приймання вхідної кореспонденції на місцях.  
10. Особливості попередньої обробки вхідної кореспонденції.  
11. Реєстрація документів. 
12. Функції діловодної служби та основні завдання керівника.  
13. Механізація та автоматизація діловодних процесів.  
14. Консервація документа.  
15. Розташування документів у архівосховищах.  
16. Допуск в архівосховища.  
17. Основні архівні довідники.  
 
Тема 15 Контроль за виконанням ділових документів 
 
Питання до обговорення: 
1. Суть процесу виконання документів.  
2. Контроль за виконанням документів.  
3. Індивідуальні та типові терміни виконання документів. 
4.  Особливості виконання документів із зазначенням термінів виконання.  
5. Перелік документів із обов’язковим зазначенням термінів виконання. 
6. Поняття обліку ведення документації.  
7. Форми обліку.  
8. Місце обліку та його роль в процесі  управління.  
9. Види обліку.  
10. Співвідношення контролю та обліку. 
11. Контроль як форма зворотного зв’язку документування.  
12. Принципи та методи контролю.  
13. Контрольні операції.  
14. Похідний, вторинний характер контролю.  
15. Суб’єкти здійснення контролю.  
16. Ефективність контролю. 
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2 ПИТАННЯ ДЛЯ ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ 
 
1. Розкрийте суть адміністративної діяльності. 
2. За якими ознаками класифікують організації? 
3. Які кваліфікаційні вимоги пред’являються до керівників 
(менеджерів)? 
4. Яка різниця між принципами управління і принципами керування? 
5. За якими принципами класифікують принципи управління? 
6. За якими ознаками класифікують принципи керування? 
7. В чому різниця між правовими принципами менеджменту і правовими 
принципами  публічного адміністрування? 
8. Чи  можна сказати, що модель Макса Вебера повністю відображає 
принципи побудови сучасних публічних адміністрацій? 
9. Назвіть головні складові планування та їх суть. 
10. Що можна віднести до об’єктів планування? 
11. Які існують види та методи планування? 
12. Яка різниця між методами управління і методами керівництва? 
13. Чому для керівника (менеджера) надзвичайно важливо орієнтуватися 
на вклад в розвиток організації? 
14. Чим успішний керівник (менеджер) відрізняється від невдалого? 
15. В чому суть ефективних методів керівництва? 
16. Що впливає на формування стилю керівництва? 
17. Як вибрати ефективний стиль керівництва? 
18. Чому для керівника(менеджера) важливо знайти свій стиль навчання? 
19. Чи є ефективний  стиль керівництва, який однаково підходить для всіх 
керівників(менеджерів)? Якщо ні, то чому? 
20. Взаємозалежність індивідуальних особливостей керівника та стилю, 
якості керівництва. 
21. Яке значення має використання робочого часу керівника(менеджера)? 
Чому час треба використовувати раціонально? 
22. Вивчення механізму раціонального використання робочого часу? 
23. За яких умов віддають перевагу методу миттєвих спостережень над 
методом неперервних замірів? 
24. Як ущільнити свій робочий час? 
25. Які фактори впливають на нераціональне використання часу? 
26. Взаємозалежність планування та аналізу використання робочого часу. 
 Чому підлеглим краще доручати, ніж не доручати? 
27. Що має враховувати керівник(менеджер), доручаючи справу? 
28. Чому є хибним  намагання переробити всю роботу самому? 
29. Яким чином необхідно регламентувати делегування повноважень та 
відповідальності, щоб воно мало відповідне юридичне значення? 
30. Чому важливо враховувати індивідуальний стиль поведінки підлеглих 
при організації їхньої роботи? 
31. Чим команда відрізняється від групи? В яких ситуаціях треба 
формувати команди? 
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32. Що таке «сітка» ролей? 
33. Чому для підготовки команд треба використовувати інтегрований 
підхід? В чому його суть і переваги? 
34. В які способи можна оцінити ролі в команді? Як класифікувати  ролі в 
команді? 
35. Які характеристики ролей в команді? 
36. Як провести переговори та визначити ролі в команді? 
37. Які існують канали міжособистісного спілкування? 
38. Які уміння важливі для міжособистісного спілкування? 
39. Як навчитися слухати співрозмовника? 
40. Що таке розв’язування конфліктів у міжособистісному спілкуванні? 
41. Що таке асертивні уміння? 
42. Що таке розв’язування проблем у міжособистісному спілкуванні? 
43. В чому суть підходу до принципових переговорів? 
44. Які показники успішних переговорів? 
45. Чому важливо під час переговорів зосереджуватися на інтересах, а не 
на позиціях? 
46. Чому потрібно наполягати, щоб результат переговорів ґрунтувався на 
об’єктивних критеріях? 
47. Що потрібно зробити під час підготовки до переговорів, щоб шанси 
на них були не мінімальними, а максимальними? 
48. Як визначити стратегію та підібрати аргументи під час переговорів? 
49. Як визначити цілі переговорів? 
50. Яка роль команди, що може приймати участь у переговорах? 
51. Чому важливо визнавати свої помилки під час переговорів? 
52. Як це рекомендується робити? 
53. Чому важливо уникати взаємних нападів? 
54. Чому виникають конфлікти? Чи завжди виникнення конфлікту – це 
погано? 
55. Що таке конфліктна ситуація? 
56. Що таке інциндент? 
57. Як класифікувати конфлікти? Як виміряти конфліктну  поведінку? 
58. Якою має бути поведінка  керівника(менеджера) у конфліктній 
ситуації? 
59. Які існують виміри конфліктної  поведінки? 
60. Що треба робити для запобігання конфліктів? 
61. Які існують підходи до врегулювання конфліктів? В чому їх суть7 
62. Яке значення має стиль прийняття рішення? На що він впливає? 
63. Які виділяють види стилю прийняття рішення? 
64. Як можна визначити спосіб прийняття рішення з використанням 
відповідного стилю? 
65. Чи можна стверджувати, що один стиль підходить до всіх ситуацій? 
66. Які фактори впливають на стиль прийняття рішення? 
67. Які особливості ситуації впливають на вибір стилю прийняття 
рішення? 
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68. Як переконатися, що стиль прийняття рішення вибраний правильно? 
69. Що необхідно для ефективного вирішення проблем? 
70. Що треба зробити до початку прийняття рішення? 
71. Що таке початковий аналіз проблеми? 
72. Який інструментарій можна використати для наочного проведення 
аналізу наслідків та причин проблем? 
73. Які здібності важливі при прийнятті рішення? 
74. Як залучити інших людей до вирішення проблеми? 
75. В чому значення організаційної культури? 
76. Які фактори впливають на організаційну культуру? 
77. Від чого залежить рівень культури організації? 
78. В чому виявляється організаційна культура? Що таке трудові 
цінності? 
79. Як співвідносяться національна культура та культура організації? 
80. Як забезпечити кооперування в організації? 
81. Які засоби використовують організації для створення та передачі 
людьми культури організації? 
82. Як можна класифікувати культури організацій? 
83. Які є стилі ведення бесіди? 
84. Чому емоційний стан  керівника впливає на працездатність його 
підлеглих? 
85. Які принципи раціональної організації розумової праці? 
86. В чому полягає ефект застосування Performarmance Management. 
87. Види кар’єри та їх особливості. 
88. Назвіть основні етапи коучингу. 
89. Значення іміджу в діяльності керівника (менеджера). 
90. Зв’язок місії організації із зовнішнім середовищем. 
91. Місія та ціль як елемент стратегії, структури та поведінки організацій. 
92. Технологія утворення загальних організаційних цілей. 
93. Організаційна культура та корпоративна політика. 
94. Організаційна культура: поняття, функції, логіка формування, 
елементи. 
95. Символи, герої, ритуали, цінності як складові організаційної 
культури. 
96. Особливості, переваги й хиби ринкової, бюрократичної, кланової 
культури організацій. 
97. Рівні організаційної культури і взаємозв’язок між ними. 
98. Правила і норми діяльності, як технологічний аспект культури 
організації. 
99. Критерії створення правив і норм. 
100. Види нормування діяльності організації (писані та неписані правила 
організацій). 
101. Сутність поняття «імідж». 
102. Ціль програми ефективного іміджу. Види іміджеформиючої 
інформації (пряма і непряма). 
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103. Основні частини майстер-плану іміджу організації: створення 
фундаменту, зовнішнього іміджу, внутрішнього іміджу, невловимого іміджу. 
104. Закріплення правил і норм діяльності в організації. Статутні 
документи організації. 
105. Необхідні умови успішної реалізації впровадження елементів 
корпоративної культури. 
106. Нововведення як спосіб змін культури в організаціях. 
107. Загальні етичні принципи і характер ділового спілкування. 
108. Моделі групової поведінки. 
109. Психологічні прийоми впливу на партнера. 
110. Етичні нормативи і стандарти у бізнесі. 
111. Ієрархія рівнів делегування повноважень для вертикального 
розподілу координаційних зусиль («скалярна підпорядкованість»). 
112. Фактори, що визначають етичні вимоги ефективного керування 
людьми. 
113. Діловий етикет, як складова професійної етики 
114. Теорія Томкіпса та Чені відносно досягнення ідентифікації з 
організацією. 
115. Залежність ідентифікації працівника від комунікаційного клімату 
підприємства. 
116. Взаємозалежність понять „ідентифікація з організацією» та 
„досягнення цілей». 
117. Критерії оцінки персоналу. 
118. Моделі оцінки ділових якостей менеджера. 
119. Методи психодіагностики. 
120. Типи взаємовідносин в середині колективів. 
121. Види відносин у системі «керівник — підлеглий». 
122. Сутнісні характеристики процесу комунікації. 
123. Види комунікації. 
124. Управління комунікаційними процесами в організації. 
125. Умови та фактори, що сприяють ефективній комунікації. 
126. Створення прес-релізу, його призначення. 
127. Поняття презентації та вимоги до проведення. 
128. Призначення та особливості підготовки прес-конференцій. 
129. Сутність та значення діяльності організації по зв’язках з 
громадськістю. 
130. Напрямки PR–діяльності. 
131. Основні інструменти в діяльності по зв’язках з громадськістю. 
132. Нарада (збори) як вид організації ділового спілкування.   
133. Етапи підготовки та проведення публічного виступу. 
134. Проведення «круглих столів» — форма зв’язків з громадськістю. 
135. Призначення та особливості підготовки брифінгу та інтерв’ю. 
136. Цілі і види переговорів. 
137. Підготовка і порядок ведення переговорів. 
138. Методи ведення переговорів. 
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139. Тактика переговорного процесу. 
140. Психологія управління: її об’єкт і предмет. 
141. Складові предмету психології управління. 
142. Психологічні методи управління. 
143. Психологічні прийоми впливу на особистість. 
144. Роль малої групи в процесі побудови колективу. 
145. Процес формування та розвитку трудового колективу. 
146. Соціально-психологічний клімат первинного трудового колективу. 
147. Роль керівника у створенні сприятливого соціально-психологічного 
клімату. 
148. Поняття і сутність конфлікту. 
149. Типологія конфліктів в управлінській діяльності, їх причини. 
150. Методи аналізу конфліктних ситуацій. 
151. Стратегії поведінки у конфліктних ситуаціях. 
152. Управління конфліктом. 
153. Рекомендації по розв’язанню конфліктної ситуації. 
154. Організаційні форми діловодства. 
155. Класифікація документів та їх призначення. 
156. Функції та структура документу. 
157. Складання та затвердження інструкцій з діловодства в організації. 
158. Види інструкцій з діловодства. 
159. Формування номенклатури справ організації. 
160. Порядок підготовки та оформлення документів. 
161. Стандарти і загальні вимоги до діяльності організацій. 
162. Законодавчі вимоги відносно дотримання стандартів. 
163. Принцип стандартизації в управлінні. 
164. Стандартизація текстів та оформлення документів. 
165. Документна комунікація як підсистема соціальної комунікації. 
166. Документна діяльність: документування, обробка, поширення, 
збереження, використання. 
167. Основні елементи діловодства: документування та документообіг. 
168. Функції діловодної служби та основні завдання керівника 
169. Принципи організації діловодства: загальні та спеціальні. 
170. Принцип відповідальності. 
171. Принцип збереження інформації. 
172. Вимоги оформлення загальних документів. 
173. Організаційні форми діловодства на підприємстві. 
174. Застосування режиму «фільтрації» документів. 
175. Методичне керівництво і контроль за оформленням документації. 
176. Контроль та облік документообігу в організації. 
177. Суть процесу виконання документів. 
178. Місце обліку та його роль в процесі  управління.   
179. Основні завдання контрольної діяльності канцелярії (секретаріату, 
загального відділу). 
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3 ВИКОНАННЯ КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ 
 
Метою контрольної роботи є забезпечення самостійного вивчення, 
поглиблення та засвоєння знань з дисципліни «Керівник адміністративної 
служби та техніка адміністративної діяльності», забезпечення самостійного 
вивчення та поглиблення знань з адміністративного менеджменту, засвоєння 
методів керівництва адміністративною службою, ознайомлення з методами та 
зарубіжним досвідом створення політичних прогнозів, з’ясування особливостей 
та напрямів державного управління, що в підсумку сприятиме отриманню 
студентами навичок оперувати знаннями з організаційних формам діяльності 
по підготовці та проведенню системного політичного аналізу, обґрунтовувати 
створені прогнози на майбутнє. 
Контрольна робота оформлюється на аркушах паперу формату А4 
відповідно до вимог ДОСТУ. На титульній сторінці вказуються прізвище, ім’я 
та по батькові студента, курс, група та спеціальність, а також домашня адреса і 
контактний телефон. Робота може бути надрукована. Після розкриття суті 
питання обов’язково додається список використаної літератури, складений за 
абеткою. 
У контрольній роботі з дисципліни «Керівник адміністративної служби та 
техніка адміністративної діяльності» студенти повинні розгорнуто ґрунтовно 
розкрити обрану тему. При виконанні контрольних робіт доцільно 
користуватися літературою до навчального курсу «Керівник адміністративної 
служби та техніка адміністративної діяльності», список якої додається. 
Посилання на першоджерела необхідно подавати по тексту контрольної 
роботи у квадратних дужках. Так, посилання [7, с. 44–45] свідчить, що 7 – це 
порядковий номер джерела, позначеного у списку літератури, а 44–45 – 
сторінки із вказаного джерела. Обсяг контрольної роботи не має перевищувати 
15 сторінок, набраних 14 шрифтом через 1,5 інтервала. При цьому слід мати на 
увазі, що головною вимогою до контрольної роботи є розкриття суті питань, а 
не кількість сторінок. 
Завдання на виконання контрольних робіт студентами отримують у 
викладача, здати виконані роботи повинні у термін, встановлений графіком. До 
здачі екзамену студенти допускаються тільки після співбесіди по суті питань, 
що висвітленні у контрольній роботі, та після її зарахування викладачем. 
Виконання контрольної роботи базується на вивченні теоретичних засад 
адміністративної діяльності, законодавчого поля України щодо організації та 
функціонування адміністративної системи підприємства, зарубіжного досвіду, 
спеціальної літератури, включаючи періодичні видання, з теми контрольної 
роботи. При цьому студент повинен провести цілеспрямований відбір 
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спеціальної наукової літератури та необхідних нормативних документів у 
бібліотеці. 
Наприкінці роботи студент має поставити підпис і дату закінчення 
виконання контрольної роботи. 
Номер варіанта контрольної роботи студент вибирає за останньою 
цифрою залікової книжки. 
 
ВАРІАНТИ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ 
 
Варіант 1 
 
1. Моделі підготовки керівників (менеджерів) в Україні. 
2. Принципи адміністративного менеджменту. 
3. Організаційна культура й ефективність діяльності підприємства 
(установи). 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
 
Варіант 2 
 
1. Загальне та особливе в етичних принципах поведінки керівника 
(менеджера). 
2. Організаційно-адміністративні методи керівництва. 
3. Особливості, переваги й хиби ринкової, бюрократичної, кланової 
культури організацій. 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
  
Варіант 3 
 
1. Формування власного ефективного стилю керівництва. 
2. Види планування роботи керівника (менеджера). 
3. Типологія організаційної культури за Ч. Ханді, в основі якої лежить 
розподіл влади. 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
  
Варіант 4 
 
1. Основні причини перевантаження керівників. 
2. Телекомп’ютинг та його переваги. 
3. Модель В. Caте про суть впливу культури на діяльність організації. 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
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Варіант 5 
 
1. Інтегрований підхід до розвитку та упорядкування команд. 
2. Фактори, що впливають на стиль керівництва. 
3. Види нормування діяльності організації (писані та неписані правила 
організацій). 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
  
Варіант 6 
 
1. Підходи до розвитку і упорядкування команд. 
2. Передумови виникнення «зовнішнього» і «внутрішнього» коучингу 
в Україні. 
3. Оцінка і формування іміджу підприємства. 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
  
Варіант 7 
 
1. Чинники, які впливають  на міжособистісне спілкування. 
2. Переваги ідеї Макнайта та її можливі недоліки. 
3. Загальні етичні принципи і характер ділового спілкування. 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
  
Варіант 8 
 
1. Способи управління конфліктом. 
2. Форми і методи переконання партнера при діалогах. 
3. Методи психодіагностики. 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
  
Варіант 9 
 
1. Принципи раціональної організації розумової праці. 
2. Професійні завдання керівників організацій. 
3. Типи взаємовідносин в середині колективів. 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
  
Варіант 10 
 
1. Особливості іміджу керівника вищої ланки управління. 
2. Підходи до врегулювання конфліктів. 
3. Документна комунікація організації (фірми, підприємства) як 
підсистема соціальної комунікації. 
4. Розробіть ділову гру (власний варіант теми). 
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